DOMANDE CONCORSO PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI PER LA

COPERTURA DI N. 5 POSTI DI CATEGORIA B, POSIZIONE
ECONOMICA B3, PROFILO PROFESSIONALE B3/AF

“‘COLLABORATORE Al SERVIZI DI SUPPORTO” — PER LE ESIGENZE
DELLE STRUTTURE DELLA GIUNTA REGIONALE - CON RAPPORTO
DI LAVORO A TEMPO INDETERMINATO E PIENO - PROVA PRATICA

- BUSTA 3

1)

WORD: Quale formattazione si applica al paragrafo A del'mmagine per ottenere il paragrafo B ?

File Home Inserisci Progettazione Layout Riferirmnenti Lettere Revisione Visualizza

ey X Taglia P by =iz _ . |s=3=| & |
(H‘H TimesNewR-|12  «| A A7 Aa- | & iZ-i=-%=- |EEE A T | opncede| AaBbCDE AaBbCt 4aBbCel /—\\a B AaBbCcC Aasbt
oA » = L ke == e, A - 5
2 '*'Cop\aformato G C 5 abe X, X & a0 A = === | = & i T Normale | T Messuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo  Enfasi
Appunti & Carattere = Paragraf i Stili
H ©-
L 2-|-L-\‘E‘l-l-l-l-l-3-|-4‘|-5-|-G-|-?-|-8-\‘9-|-10-|-11-|-12w‘1]-|-14-|-15-|-15w“ﬁ-l-f_s-l-

Ll

Paragrafo AJ

La Patente Europea per la Guida del Computer

(ECDL: European Computer Driving Licence), € una certificazione riconosciuta a livello
internazionale che attesta il possesso delle conoscenze informatiche di base necessarie per un
corretto utilizzo del personal computer.

Paragrafo B
La Patente Europea per la Guida del Computer (ECDL: European Computer Driving

Licence), & una certificazione riconosciuta a lrvello internazionale che attesta 1l possesso delle

conoscenze informatiche di base_necessarie per un corretto utilizzo del personal computer.

A 1) Allineamento: giustificato
2) Rientri: sinistra 1,25 cm
3) interlinea: doppia

B 1) Allineamento: al centro
2) Rientri: speciale 1 riga 1,25 cm
3) interlinea: 1,5 righe

C 1) Allineamento: giustificato
2) Rientri: speciale 1 riga 1,25 cm
3) interlinea: 1,5 righe
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2) OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta utilizzando I'opzione Ccn

Comunicazione - Messaggio (HTML)

Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione ' Che cosa si desidera far
3 @ @J Iz - mma! [ _ [ ] 1 = = Collegamento ipertestuale | (5] Casell:
s e S e = e il [* Segnalibro E Partir:
| Allega Elemento Tabella | Immagini lmmagini Forme ;
| filer diOutlook L ~ online e
Includi Tabelle Hiustrazioni Collegamenti
Da - alvaro.soricetti@regionsa.marche.it
I | A | destl; dest?
Invia i
CE.. \dest3
] ol
Een | |utente 1
i T
Oggetio |Cumunicaziune|
Ellegati Iﬂ_i La Patente Europea per...
u— 12KB
[

A |l destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma non l'allegato/i

B Il destinatario specificato nel campo Ccn riceve il messaggio, ma il suo indirizzo viene nascosto agli altri
destinatari

C Tutti i destinatari devono dare conferma dell'avvenuta ricezione
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3)

EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata, la formula inserita nella cella D4 =SOMMA (B1:C3)
quale valore restituisce ?

Inserisc Layout di pagina Formule Dati Revisionsg
a . v —= =y = -
D % 11 A A : — | =¢ Testo a ca
ERy - :

Incolla = 6 C S h Ay A = = = | = 3= Wieci=a
Appunti M Carattere Allineamento
SOMMA T - 2 W Jx FSGMMA{EI:CE}

A | B . £ D E |

1 2 1 3
2 3 3 4
3 12. )

4 =SOMMA(BL:C3)

5 -—

ﬁ -

A 13
(BJ ?}S/ALORE, perché non tutte le celle sono valorizzate
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4) OUTLOOK: Quando si invia un messaggio di posta con il contrassegno Priorita alta

Alvaro Soricetti <alvarosoricetti@
prova
& alvaro.soricetti@libero.it

0 Messaggio con pricnta Alta.

prova

ANVYISO IMPORTAMNTE: Questo messaggio di posta eletronica
persone auorizzate afla ricezione. | massagyi di posta elettromnic
confidenziali & con privilegi legali. Se non si & i destinatario spa
=i & ricevuto questo messaggio per emrore, inolfraro al mittente ¢
dell'art. 8 della DGR n. 13842008 =i segnala che, in caso di nec

A | destinatari vengono informati della maggior rilevanza per il mittente del messaggio rispetto ad altri da lui
inviati

B | destinatari ricevono prima il messaggio rispetto ad altri che non hanno il contrassegno

C Il messaggio viene inviato prioritariamente rispetto agli altri in partenza
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5) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata, nella cella D3 €& presente la formula =B3*C3, se la
formula viene copiata nella cella D4 qual'é il valore visualizzato nella cella D4 ?

Farmule

Calibri “[11 <A A | T = 8-
ER -
Incoliz = = = | = =
nn:lav 8 € 5|0k v | O AV === | FE A
Appunti Carattere P iy
D3 ¥ Jx =B3*C3
A . = . C D E . F .
1 |Prodotto Qta. Imp. Unit. Valore
2 |A 2 7 14
3 |B o 3 15.|
4 |C 10
5_.
E_
i
A 10
B =B3*C3
co
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6)

EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata, quale formula va inserita nella cella D5 per ottenere il
valore medio dei numeri presenti nelle celle da A1 a C4 ?

B H S

FILE HOME

3 Taglia

T ER Copia -

e ¥ Copia formato
Appunti

K9 h

¥ | 10

2: | 20

3 | 30

4 | 40

3

B

7

&

A =MEDIA(A1:C4)
B =TOTALE(A1:C4)/12
C =SOMMA(A1:C4)

-

INSERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE

Calibri |11 «| A A

C 5 - iiiw &'A'

a Carattere M=
Jx
i D E
1 100
2 200
3 300
4 400

7

WORD: dopo aver selezionato un testo, per poterlo spostare in un'altra parte del documento si deve ?

A Tagliare e incollare
B Copiare e incollare
C Cancellare e incollare
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8) EXCEL: quale valore viene visualizzato nella cella A1 dove & presente la formula
=SE(B1>50;"OK";"ERRORE?") e nella cella B1 & inserito il numero 50?

Inserisci Layout di pagina Farmule
: Calibri 11 A A | == 8- Bt
Egy ~
Incolla # B € 5 s [ R Pt s S | o e
Appunti s Carattere P Allineamento
C6 2 J
. A . B C
1 |=SE(B1=50;"0K";"ERRORE") 50
2_
3_
=
=
A OK
B ERRORE
C 50
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9) EXCEL: dati i valori nelle celle A1=10, A2=4, A3=2, qual' € il risultato della formula =(A1+A3)/A2 inserita
nella cella A4 ?

.

Inserisci Layout di pagina Formule Dati
‘.D - 11 ALK | ==
B - '
Incolla | G C S B Ty A ==t [ et B
Appunti Fa Carattere Allinea
SOMMA ¥ x « £ | EBTA3fae
A _ B | c | D | E
1 10]
2 4l
3 2]
1
s [=(a1+A3)/A2 |
5_
?_
IE‘—
g_
A 4
B 7
C3
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10)

EXCEL: come si chiama il tipo di grafico del'mmagine ?

|

|

A

Tabella Tabelle pivot Tabella

Hame

T

i9

Inserisci

Layout di pagina

i
L3 [ 2 e

Immagini Immagini

online &4~

Formule Dati Revisione

&P Misi componenti aggiuntivi - E

Visualizza

7

Grafici

Sviluppo
- I-' |Il ¥
UG TR e

| |
I3

Grafico

consigliati L RS- & pivot =

pivot  consigliate
Tabelle |llustrazicni Compornenti aggiuntivi Grafici ]

E15 B ='1'IB14

4 Bl O F | 5 | v | 3 | K | L M N | o |
1 1 Prodotto Interno Lordo nominale anno 2008

S o

2 | 3 e TFTE?) PIL 2008 .
3 A Gappore | 4909272 ol
“ | 5 [Cina 3,860,039 Skl il +
4 B Gemania __3.B52.824 :

— 7 Fmncia | 2853062

5 B Regna Unila 2 645563 v Cind

8 ele 2200008

6 | e 1612539

| 11 Russia 1,607 816

7| 12 Spagna 1617

IS 13 Ganada 1AD009Y iy

* | 14 ndia 1374 ¥

(] 15 Messico | 1085951 Vit

—{ 16 Ausirakia 1.o1sair :
10| 17 Corea del Sud 820,121 *opiga

Sy 18 » Canada
11| m» *inda

| 20
12 21 » Mlsssa

=r R = Mgivaliyp
Bla )
14 2 [ = -

A A torta o ad anello
B Alinee o ad area

C Istogramma o grafico a barre
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11) EXCEL: nella cella A1 é inserito Marco, nella cella B1 & inserito Bianchi. Quale funzione si deve utilizzare
per visualizzare nella cella C1: MarcoBianchi ?

Inserisci Layout di pagina
ﬁ b - e
D‘K" Calibri 111 <A A= &
Eg -~
i e lales - -0l === =
Appunti = Carattere s
K7 2 Je
A . E | i | D . E .
1 |Marco Bianchi  MarcoBianchi
2_
3_
4-
5._
B
T

A =CONCATENA(A1;B1)
B =E(A1;B1)
C =UNISCI.TESTO(A1;B1)
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12) WORD: a cosa serve il pulsante evidenziato nellimmagine

ocumental - Waord

el = L i B = L = -
Revisione Visualizza W Che cosa sidesidera fare?

AaBbCcDc || AaBbCee AaBbh(Ct AaBbCcl A

T Mormale | T Messuna... Titala 1 Titolo 2

Stili

A Ad inserire simboli speciali nel documento
B A mostrare segni di paragrafo ed altri simboli di formattazione nascosti
C A creare un elenco numerato

13) OUTLOOK: cosa succede al messaggio inviato con una data di scadenza dopo che tale data & passata ?

A 1l messaggio si cancella automaticamente nella casella del mittente
B il messaggio rimane visibile nell'elenco dei messaggi con effetto barrato
C Il messaggio si cancella automaticamente nelle caselle dei destinatari

14) OUTLOOK: & possibile posticipare l'invio di un messaggio ad una data ed ora prefissate ?

A Si, spostando la data del computer alla data/ora dell'invio
B NO
C sSi

15) WORD: quale dei seguenti tasti consente di spostarsi tra le celle di una tabella ?

A TAB
B ALT
C SHIFT

16) WORD: quale combinazione di tasti consente di annullare I'ultima operazione effettuata ?

A CTRL+X
B CTRL+V
C CTRL+Z
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17)

WORD: data la tabella inserita nel documento come da immagine allegata, & possibile con l'ordinamento di
WORD disporla per cognome e nome decrescenti lasciando invariata l'intestazione ?

Documentol - Waord Strumenti tabella

Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Progettazione Layout Q' Che cosa si desidera fare?

p— A I T e
i A A (M- B iz [SEHT Lapbcend] aseboede AaBbCe Aasbcel AdB aasb

S -abex x| B-W- A BE=== |1 TMormale | TMessuna..  Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottot
Carattere [ Paragrafo P Stili
2-|-1-|§-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5Q-6-|-?-|-8-|-9-|-1G-|-2ﬂ§|-12-|-11-|-14-|-15-|-16-|§1?-|-15
Nome Cognome Data Nascita
Bianchi Lorenzo 11/01/2001
Rossi Fabio 01/12/195%0
Aureli Marta 12/01/1933|
A NO
B SI, solo se la tabella & stata importata da EXCEL
C Si

18)

EXCEL.: quale delle seguenti formule da come risultato 40

A =10+5*(5+5)
B =10+5*5+5
C =(10+5)*5+5
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19) EXCEL: considerando l'immagine allegata, se si copia la formula evidenziata contenuta nella cella A1 del
Foglio2 sulla cella A2 dello stesso foglio, qual'é la formula risultante ?

% Cartell - Excel &= - B x
p Ty il (nseris | Layoul | Freru| Dati |Re'.fisir:|‘u’isuali .Svilup-|| ¢ Ajutami.. Alvara 50... F_"_ Condividi
a{w A = o .';::::Fm'r;'.&tta:_l-:nﬁ condizionale iess a)
! By ~ E.# Formatta come tabell
Incolla B Carattere  Allinearmento Mumeri — IR SR SO Celle Maodifica
4 - - = L2 Sitili cella h v
Appunti = Stili ~
SOMMA ~ ~ X « f || progliollas: g
A B | ¢ | B | E | F | 6 | H[4]
1 |=Foglio1!AS1 -
2 -
3 —
_4 -
| Fogliol Foglio2 - (1] b
Modifica 2 i) ]
A =Foglio2!A$1
B =Foglio1!A$1
C =Foglio1!A$2
20) WORD: é possibile selezionare parti non contigue di testo ?
A Si, tenendo premuto il Tasto SHIFT e selezionando le varie parti
B Si, tenendo premuto il Tasto CTRL e selezionando le varie parti
C Sij, tenendo premuto il Tasto CTRL + ALT e selezionando le varie parti
21) EXCEL: considerando lI'immagine allegata, quale formattazione/comandi si devono applicare alla cella A1
di figura A per ottenere il risultato di Figura B ?
FIGURA A FIGURA B
B H S ‘
i'll[ HOME INSERISCI LAYOUT D/ PAGINA FORMULE DAT
g, & Taghy Calibri - & & = ¥ - It X\;‘#u s L e - ¥ .
|
: g A E c D E

A 3 ] 3

1| Cinema in Lombardia

1  Cinemain Lomberdie
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A 1) selezionare le celle A1, B1,C1,D1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) formato celle testo allineato al centro

B 1) selezionare le celle A1, B1,C1,D1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) comando unisci ed allinea al centro

C 1) selezionare la cella A1
2) aumentare la dimensione del carattere e selezionare il grassetto
3) comando allinea al centro

22) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine allegata nella cella C1 & inserita la formula = A1*B$1, se si
copia la formula nella cella C2 qual'é il numero visualizzato nella cella C2?

Inserisci Layout di pagina Formule Dati

=7
=t
11}
i
| L

Appunti P Carattere Allineams
Al . ! W' Fe =A1*B51
A B @ D E F G
1 10| 1]=A1*851] |
2 20 2
3 | 30 3
4 | a0 4
|
6
7|
8 |
A 20
B 10
C 2
23) WORD: come viene definita la distanza tra un paragrafo ed il successivo ?
A Rientro
B Spaziatura
C Interlinea
24) WORD: quale tecnica posso utilizzare per selezionare un intero paragrafo ?
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A Doppio click all'interno del paragrafo
B Comando "Seleziona Paragrafo" nella scheda Home
C Triplo click all'interno del paragrafo

25) EXCEL : la cella A1 contiene il valore =B$1, tale valore & un riferimento
A Assoluto
B Misto
C Relativo
26) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine quale formula & inserita nella cella C16 per ottenere il totale
degli incassi ?
A B | E E
1 Cinema in Lombardia
2 |Provincia Nr. biglietti venduti Incassi Costo unitario biglietto
3 |Bergamo 1.537.640 14.979.326 9,74
4 |Brescia 1.615.417 16.814.120 10,41
3 |Como 770.527 7.743.654 10,05
& |Cremona 530.349 5.032.258 9,49
7 |Lecco 654.021 4.563.226 6,98
8 |Lodi 350.476 3.580.665 10,22
g |Mantova 671.018 6.969.223 10,39
10 _Milancl 12.246.781 125.875.667 10,28
11 _Munza e Brianza 912.560 7.998.255 8,76
12 |Pavia 883.235 8.629.715 5,77
13 _Sundriu 339.596 3.405.638 10,03
14 |Varese 1.577.351 15.170.002 9,62
15|
16 _Tcu’rale incassi 220.761.749
17
12 |
A =MAX(C3:C14)
B =SOMMA(C3:C14)
C =TOTALE(C3:C14)
27) WORD: per cancellare il carattere che si trova a sinistra del cursore si usa

A Tasto CANC

B Tasto BACKSPACE

C Tasto SHIFT
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28) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine nella cella A8 ¢ inserita la formula =SOMMA.SE(A1:A6;">=7"),
qual’ & il valore visualizzato ?

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione

db 11 | ®
Ey -

# Testo a capo

Incolla G C S T : - = : =| Unisci e allinea
Appunti & Carattere Allineamento
SOMMA, - ~ v J= =SDMMA.SE{.-’-".1:.-'-'-.E;"}:?"}|
A B C D E F
1 2
Al -4
3 7
4 [ -2
3 0
& lﬂ.
i
8 |=somma.SE(a1:A6;">=7")|
9 .
1{I'_
11_
< [ B
A 17
B 10

C #VALORE, la formula non & corretta

29) WORD: la stampa unione si usa per

A Stampare tutti i documenti contenuti in una directory con un solo comando
B Unire in un unico file tutti i documenti della directory selezionata
C Combinare un documento principale con dati variabili provenienti da un'origine esterna
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30) EXCEL: considerando il foglio dell'immagine nella cella C1 & inserita la formula =A1*$B$1, se la formula
viene copiata nella cella C5 qual' & la formula risultante ?

P

Inserisci Layout di pagina Formule Dati

Incolla = G C 5 131 h A = = = | = = | B Uns
Appunti la Carattere Allineaments
SOMMA ~ ~ x « f | EAIRSESL

A . B 5 D . E . F .

1 1|_ 1ﬂl=ﬂul*$E$l
2 2 20
3 3 30
4 | 4 40
3 3 50
E_

? -

E—

A 50
B =A5*$B$5
C =A5*$B$1
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